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1. МЕТА І ЗАВДАННЯ ВИКОНАННЯ ПРАКТИЧНИХ 
ЗАВДАНЬ 
 У щоденній діяльності публічної організації 
укладаються документи, основне призначення яких – 
зафіксувати і передати інформацію, необхідну для 
здійснення управлінських функцій. Саме документи 
забезпечують реалізацію управлінських функцій, у них 
визначаються плани діяльності установи, фіксуються 
облікові і звітні показники та інша інформація. За 
допомогою документів здійснюються процеси 
систематизації управлінської інформації та контролю за 
виконанням управлінських рішень. Отже, документ є 
засобом управлінської діяльності фахівця публічної 
установи.  
Метою вивчення дисципліни є засвоєння знань та 
вироблення навичок, необхідних для документного 
забезпечення управлінської діяльності публічних 
організацій. 
Завданнями вивчення навчальної дисципліни:  
- Подати студентам знання про теоретичні основи 
організації документного забезпечення управлінської 
діяльності в публічних організаціях;   
-  ознайомити майбутніх фахівців із законодавчими 
актами та нормативними документами з організації 
документного забезпечення управлінської діяльності; 
-   з’ясувати призначення та особливості укладання 
окремих видів управлінських документів, що найбільше 
використовуються в практиці сучасних публічних організацій; 
-  сформувати у студентів знання з організації 
електронного документообігу.  
Структура навчальної дисципліни обумовлена 
вищевказаними завданнями та складається з двох змістових 
модулів, які включають теоретичні, організаційні та 
методичні аспекти окремих напрямків документного 
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забезпечення управлінської діяльності публічних 
організацій.  
 
2. ТЕМАТИКА ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ 
Змістовий модуль 1.  
Теоретичні основи і нормативно-правова база 
документування та організації роботи з документами  
 
Тема 1. Мета, завдання навчальної дисципліни 
«Діловодство в публічних організаціях»  
Мета: ознайомити з сутністю і понятійно-
термінологічним апаратом  з діловодства в публічних 
організаціях, окреслити взаємозв’язок з іншими навчальними 
дисциплінами; знати основні вимоги до документів. 
Питання для обговорення:  
1. Мета і завдання навчальної дисципліни «Діловодство 
в публічних організаціях». 
2.  Сутність поняття «інформація».  
3. Основні вимоги до інформації.  
4. Процес документування інформації. 
5.  Сутність поняття «документ». 
6.  Загальні вимоги до документа.  
7. Взаємозв’язок дисципліни з іншими навчальними 
дисциплінами. 
 
Тема 2. Історія виникнення  і розвитку діловодства в 
Україні  
Мета: ознайомити студентів із історією виникнення і 
розвитку діловодства в Україні в різні періоди її розвитку.  
Питання для обговорення:  
1. Передумови виникнення діловодства. 
2.  Діловодство у Давньоруський період історії України.  




4.  Діловодство козацько-гетьманського періоду. 
5.  Діловодство на територіях України у складі інших 
держав.  
6. Діловодство доби відродження  
7. Діловодство у період радянського соціалізму.  
8. Організація діловодства в сучасній Україні.  
 
Тема 3. Нормативно-правове забезпечення 
документного забезпечення управлінської діяльності в 
Україні 
Мета: ознайомити з нормативно-правовою базою з 
документного забезпечення в публічній  організації;  
навчитися послуговуватися нею в професійній діяльності. 
Питання для обговорення:  
1. Законодавчі акти України, які регламентують загальні 
засади політики держави в галузі діловодства.  
2. Нормативні інструктивні документи міжвідомчого 
характеру.  
3. Державні стандарти. Новий ДСТУ 2020. 
4. Відомчі нормативні акти з організації спеціального 
діловодства.  
 
Тема 4. Класифікація різних видів документів.  
Мета: ознайомити студентів з поняттями класифікації 
документів; знати принципи класифікації організаційно-
розпорядчих документів в публічних організаціях.  
Питання для обговорення:  
1. Поняття, мета класифікації управлінських документів.  
2. Принципи класифікації документів в управлінській 
діяльності публічної установи. 
3. Характеристика Державного класифікатора 
управлінської документації. 
4. Класифікація організаційно-розпорядчої документації.  
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5. Прикладна класифікація організаційно-розпорядчих 
документів.  
    
Тема 5. Документообіг як складова документного 
забезпечення управлінської діяльності публічних 
організацій 
Мета: поглибити теоретичні знання щодо визначення 
обсягу документообігу в публічній організації; ознайомити з 
особливостями впровадження електронного документообігу. 
Питання для обговорення: 
1. Документообіг, види документообігу. 
2. Електронний документообіг як рух потоків 
документів у системі управління  
3. Основні етапи документообігу в організації.  
4. Електронний документообіг та особливості 
впровадження.  
5. Класифікація СЕД . 
 
Змістовий модуль 2. 
Практика укладання і  оформлення документів та 
організації роботи з документами  
 
 Тема 6. Правила та практика укладання і 
оформлення документів із управління кадрами  
Мета: ознайомити студентів з поняттями та основними 
видами кадрової документації; навчити укладати документи з 
управління кадрами.  
Питання для обговорення:  
1. Поняття та основні види документів з управління 
кадрами. 
2. Поняття, правила складання і оформлення основних 
видів документів з управління кадрами. 
3. Основні види кадрових документів: заяви; 
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автобіографії; резюме; особового листка з обліку кадрів; 
характеристики; наказів з кадрових питань; трудової книжки; 
особової справи. 
Тема 7. Правила та практика укладання і 
оформлення довідково-інформаційних документів 
Мета: ознайомити студентів з поняттями, видами 
довідково-інформаційних документів; знати реквізити та 
вміти укладати документи даного виду. 
 Питання для обговорення: 
1. Основні поняття та види довідково-інформаційних 
документів. 
2. Правила укладання і оформлення основних видів 
довідково-інформаційних документів. 
3. Службове листування. 
4. Укладання службової телеграми, телефонограми, 
факсограми. 
5.  Довідки, звіти.  
6. Доповідні, пояснювальні службові  записки; доповіді. 
 
Тема 8. Правила та практика укладання і 
оформлення розпорядчих документів 
 Мета: ознайомити студентів з реквізитами та навчити 
складати розпорядчі документи;  
 Питання для обговорення: 
1. Реквізити розпорядчих документів. 
2. Поняття розпорядчих документів . 
3. Основні види розпорядчих документів.  
4. Укладання  основних видів розпорядчих документів: 
рішення; постанови; розпорядження;  наказу, витягу з наказу.    
 
 
Тема 9. Правила та практика складання і 
оформлення організаційних документів. 
 Мета: знати вимоги до складання і оформлення 




 Питання для обговорення:  
1. Поняття організаційних документів. 
2. Правила розміщення реквізитів організаційних 
документів. 
3. Основні види організаційних документів.  
4. Поняття, правила складання і оформлення основних 
видів організаційних документів: статуту; положення; 
регламенту; інструкції, правил.  
 
Тема 10. Застосування інформаційних технологій у 
діловодстві  
Мета: ознайомити студентів з перевагами застосування 
інформаційних технологій в діловодстві; знати методи 
інформаційних технологій в діловодстві публічних  
організацій.  
Питання для обговорення: 
1. Технології обробки інформації, комп’ютерні 
комунікації. 
2. Переваги застосування інформаційних технологій в 
документаційному забезпеченні. 
3. Програмні кошти автоматизованого робочого місця 
4. Системи управління документообігом з урахуванням 
Web-технологій. 
5. Використання електронної пошти. Система  
корпоративного електронного архіву. 
6. Телекомунікаційні технології. 




1. Підготовка і презентація проблемних лекцій. 
2. Підготовка і презентація міні-лекцій. 
3. Підготовка бібліографії. 
4. Підготовка тестів з означеної теми. 
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5. Завдання для індивідуальної роботи студентів. 
 
Методи контролю 
Контроль з навчальної дисципліни «Діловодство в 
публічних організаціях» проводиться: 
- з лекційного матеріалу - шляхом перевірки конспектів; 
- з практичних занять – перевірка виконаних завдань; 
- за індивідуальним дослідним завданням – перевірка та 
захист звіту про виконану самостійну роботу. 
Підсумковий контроль здійснюється у вигляді іспиту 
(банк тестових завдань). 
4. Оцінювання знань студентів 
Оцінювання завдань поточного контролю проводиться з 
розрахунку від 0 до 100 балів. 
Основними методами оцінювання є аналіз усних 
відповідей, виконання практичних задач, тестування, 
перевірка письмових завдань. 
Оцінювання виконаних завдань, у тому числі творчого 
характеру, здійснюється за такими критеріями (у % від 
кількості балів, виділених на завдання із заокругленням до 
цілого числа): 
0% – завдання не виконано; 
40% – завдання виконано частково, висновки не 
аргументовані і не конкретні; 
60% – завдання виконано повністю, висновки містять 
окремі недоліки, судження студента не достатньо 
аргументовані;  
80% – завдання виконано повністю і вчасно, проте 
містить окремі несуттєві недоліки не системного характеру; 








5. Розподіл балів, які отримують студенти 
 







































6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 20 20 
Шкала оцінювання 
Сума балів за всі види 
навчальної діяльності 









незадовільно з можливістю повторного 
складання 
0–34 
незадовільно з обов’язковим 




 1. Інтерактивний комплекс навчально-методичного 
забезпечення дисципліни (ІКНМЗД);  
2. Опорний конспект лекцій на паперовому носії;  
 3. Мультимедійна презентація;  
4. Друкований роздатковий матеріал;  
5. Кейси (аналіз ситуацій);   
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6. Корбутяк В.І. Методичні вказівки до самостійного вивчення  
дисципліни «Діловодство» для студентів денної форми 
навчання напряму підготовки 6.020105 «Документознавство 
та інформаційна дфяльніть». Рівне : НУВГП, 2013. 13 с. 
 
6. Рекомендована література 
Базова 
1. Діденко А. Н. Сучасне діловодство: посібник. 6-те вид., 
перероб. і доп. К. : Либідь, 2010. 480 с.  
2. Корбутяк, В. І.,  Толчанова, З. О.,  Бутник, О. О.  
Документне забезпечення діяльності організації. НУВГП, 
Рівне, Україна. http://ep3.nuwm.edu.ua/2105/  
3. Карпенко О. О. Сучасне діловодство : навч. посіб. Х. : 
Нац. аерокосм. ун-т «Харк. авіац. ін-т», 2009.  75  с.  
4. Комова М. В. Документознавство. Л. : Тріада плюс, 
2007. 294 с.  
5. Палеха Ю. І. Кадрове діловодство (зі зразками 
сучасних ділових паперів) : навч. посіб. для вищ. навч. закл. 
Вид. 5-те, переробл. і допов.  К. : Ліра-К, 2009. 476 с.  
6. Палеха Ю. І. Загальне документознавство: навч. 
посібник для студ. вищих навч. закл. К. : Ліра-К 2008. 395 с.  
7. Палеха Ю. І. Історія діловодства (Документознавчий 
аспект) : навч. посіб. для вищ. навч. закл. К. : Ліра-К, 2011. 
324 с.  
8. Савицький В. Т. Документаційне забезпечення 
діяльності органів державної влади та місцевого 
самоврядування України : монографія / За ред. д.н.держ.упр., 
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